Komenda Powiatowa Policji
w Lasku

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W £ASKU
z dnia ?Q.ma{\;‘l&.... 2015 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 06 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015 roku, poz.
355) postanawia, sig co nastepuje:

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Ustala sie Regulamin Komendy Powiatowej Policji w tasku, zwanej dalej ,Komendg”

okreslajgcy:

1) strukture organizacyjna;

2) organizacje i tryb kierowania;

3) zadania komorek organizacyjnych;

4) tryb wprowadzania kart opisu stanowiska pracy i opisow stanowiska pracy.

2. Siedziba Komendy znajduje sie w tasku, przy ul. 9 Maja 32/36.

3. \Wiasciwoscé terytorialna Komendy obejmuje powiat taski.

§2
1. Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji, przy pomocy ktorej Komendant Powiatowy
Policji w tasku, zwany dalej JKomendantem” wykonuje zadania okreslone w aktach
normatywnych oraz decyzjach irozkazach Komendanta Gtoéwnego Policji i Komendanta
Wojewddzkiego Policji.

2. Zakres dziatania Komendy okre$lajg odrebne przepisy o szczegotowych zasadach organizacji
i zakresie dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY

§3
1. Ustala sie nastepujgcy strukture organizacyjng Komendy:

1) Kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,
b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny;

3) komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewencji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,




¢) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw Prasowo — Informacyjnych;

4) komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajgce;:
a) Zespot Kadr i Szkolenia,
b) Zespottacznosceii Informatyki,
¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Ochrony Informagji Niejawnych,
d) Kancelaria Tajna,
e) Zespodt Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia,
f) Zespot do spraw Prezydialnych.

Komendzie podlega Komisariat Policji w Widawie.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA | TRYB KIEROWANIA KOMENDA

§4
Komendant:
1) kieruje catoksztaltem dziatalnosci Komendy, w szczegolnosci poprzez:
a) organizowanie wykonywania zadan w jednostce w sposob  zapewniajgcy ich
prawidtowa realizacje,
b) organizowanie systemu kontroli wewnetrzne;j,
c) prowadzenie polityki kadrowe;j,
d) prawidtowe zabezpieczenie mienia jednostki,
€) zapewnienie whasciwych warunkéw bhp i ppoz w obiektach Komendy,
f)  dbanie o nalezytg dyscypline oraz atmosfere stuzby i pracy;
2) reprezentuje jednostke na zewnatrz w tym w kontaktach z wtadzami samorzgadowymi oraz
przedstawicielami stuzb, sadéw i prokuratur;
3) bezposrednio nadzoruje prace | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji oraz
nastepujacych komaorek organizacyjnych Komendy:
Wydziatu Kryminalnego,
Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo — Informacyjnych,
Zespotu Kadr i Szkolenia,
Zespotu tgcznosci i Informatyki,
Jednoosobowego Stanowiska do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
Kancelarii Tajnej,
Zespotu Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia,
Zespotu do spraw Prezydialnych.
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§5
Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta Powiatowego
Policji na podstawie pisemnego upowaznienia, a w razie jego nieobecnosci wskazany przez
Komendanta oficer Policji.

W czasie, w ktorym Komendant lub | Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji nig wykonujg
czynnosci stuzbowych (sg po stuzbie) stuzbg kryminalng i prewencyjng kieruje dyzurny
jednostki.

W zalezno$ci od potrzeb i wymogow stuzby w Komendzie sg petnione dyzury przez
wyznaczonych kierownikéw komérek organizacyjnych lub innych policjantéw, wedtug zasad
okreslonych w odrebnej decyzji.

§6 _
Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéw do \{vykonywamg
W jego imieniu zadan, w tym réwniez do wydawania decyzji lub wykonywania czynnosci



w sprawach okreslonych w odrebnych decyzjach i petnomocnictwach.

Komendant moze powotywa¢ komisje lub zespoty o charakterze statym lub doraznym oraz
wyznaczac osoby do realizacji zleconych zadan.

§7
| Zastepca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja
zadan:
1) nizej wymienionych komorek organizacyjnych Komendy:
a) Wydziatu Prewencji,
b) Wydziatu Ruchu Drogowego;
2) Komisariatu Policji w Widawie.

§8
Komorkg organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy lub kierownika
podlegtej komorki organizacyjnej oraz bezposrednio podlegtych policjantow i pracownikow.

Kierownika komorki organizacyjnej Komendy zastepuje w czasie nieobecnosci jego zastepca
albo, po uzyskaniu zgody przetozonego nadzorujacego te komorke organizacyjng, inny
policjant lub pracownik.

Zastepowanie kierownika komérki organizacyjnej komendy obejmuje wykonywanie zadan,
o ktérych mowa w regulaminie, chyba ze kierownik komorki organizacyjnej okresli inny zakres
zastepstwa.

Do podstawowych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, organizowanie i koordynowanie czynnosci stuzbowych wykonywanych przez
podlegtych policjantow i pracownikow,

2) egzekwowanie realizacji zadan zleconych do wykonania,

3) zapewnienie wspbidziatania z innymi komorkami organizacyjnymi jednostki;

4) nadzor nad dyscypling stuzby/pracy,

5) opiniowanie podlegtych policjantow i pracownikow oraz wnioskowanie o awansowanie,
wyroznienie lub karanie.

ROZDZIAL 4
TRYB WPROWADZANIA OPISOW STANOWISK PRACY

§9
Dla stanowisk policyjnych sporzadza sie karty opisu stanowiska pracy na zasadach
okreslonych w odregbnych przepisach.

Karte opisu stanowiska pracy policjanta opracowuje bezposredni przetozony albo wyznaczony
przez niego policjant.

Karte opisu stanowiska pracy policjanta podpisuje:

1) Komendant —w odniesieniu do policjantéw bezposrednio przez niego nadzorowanych oraz
komendanta komisariatu Policji;

2) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji — w odniesieniu do kierownikow
nadzorowanych przez niego komorek organizacyjnych Komendy;

3) kierownik danej komoérki organizacyjnej Komendy — w odniesieniu do podlegtych mu
policjantow.

§10

Dla stanowisk pracowniczych, na ktorych zatrudnia sie pracownikéw na podstawie przepisow
o stuzbie cywilnej, sporzadza sig opisy stanowisk pracy, a dla pozostatych stanowisk
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pracowniczych karty opisu stanowiska pracy.

Opisy stanowisk pracy oraz Karty opisu stanowiska Sporzgdza kierownik komorki

organizacyjnej lub Wyznaczony policjant, albo pracownik na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

) ROZDZIAL 5
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§ 11
Komorki organizacyjne Komendy, o ktérych mowa w § 3ust. 1 pkt2i3lit ai b, w zakresie
swojej wtasciwosci realizujg zadania obejmujace:
1) opiniowanie projektéw aktéw prawnych;
2) wspdiprace z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi;
3) wykonywanie zadan z zakresy kontroli zarzadczej;
4) wykonywanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;
S) organizowanie | realizowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego  doskonalenia
Zzawodowego;
6) udzielanie informacji i konsultacji kierownikom komérek organizacyjnych Komendy.

§12

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie CZYNNosCi operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-éledczych majgcych
na celu rozpoznanie $rodowisk przestepczych oraz ustalenie i $ciganie sprawcow
przestepstw;

2) prowadzenie pracy operacyjnej w zakresie rozpoznawania, zapobiegania izwalczania
przestepczosci kryminalnej, korupcyjnej i gospodarczej w oparciu o dostepne formy
I metody pracy operacyjnej oraz z wykorzystaniem wspotpracy z osobowymi zrodtami
informaciji, a takze $rodkéw techniki operacyjnej;

3) sprawowanie nadzoru w zakresie ogo6lnym i szczegdlnym nad catoksztattem pracy

czynnosci procesowych, czasu trwania i rytmiczno$ci postepowan przygotowawczych,

zasadnosci ponoszonych kosztow:

4) prowadzenie postepowan przygotowawczych, postepowan sprawdzajacych oraz
postepowan w niezbednym zakresie o wszystkie przestepstwa zaistniate na terenie
podlegtym Komendzie;

S) realizacja zadan w ramach pomocy prawnej dla jednostek Policji, prokuratury, sgdow
i innych uprawnionych organdéw w tym takze w zakresije miedzynarodowym:

6) prowadzenie poszukiwan za osobami ukrywajgcymi si¢ przed organami $cigania lub
wymiarem sprawiedliwo$ci, osobami zaginionymi, a takze identyfikacja oséb o nieustalone;
tozsamosci oraz nieustalonych zwitok:

7) wspotdziatanie z wiasciwymi merytorycznie komoérkami Komendy Wojewddzkiej Policji
w todzi w sprawach, dotyczgcych w szczegolnosci:

a) realizacji zadan o zasiegu ponadpowiatowym,

b) wymiany informacji o nowych metodach przestepczego dziatania oraz opracowane;j
taktyki czynnosci dochodzeniowo-éledczych i operacyjno-rozpoznawczych do
zwalczania przestepstw:

8) monitorowanie oraz analiza struktury, dynamiki i geografii przestepczosci na terenie
dziatania Komendy oraz Opracowywanie na tej podstawie przedsigewzieé zmierzajacych do
zapobiegania popetnianiu przestepstw i ujawniania ich sprawcow;

9) wspotdziatanie z sgdami, prokuraturami i innymi instytucjami w zakresie $cigania
i zwalczania przestepstw;

10) zapewnienie wiasciwej koordynacji dziatar i przeptywu informacji pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi nizszego szczebla wchodzgcymi w sktad wydziatu:
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11) ujawnianie i identyfikacja mienia podlegajgcego zabezpieczeniu w postepowaniu karnym

12) prowadzenie rejestrow lub wykazow w szczegdlnosci okreslonych w aktach prawnych
Komendanta Gtéwnego Policji w zakresie, w ktorym ich prowadzenie nie zostato
powierzone innej komorce organizacyjnej Komendy oraz sprawowanie nadzoru
w przedmiotowym obszarze nad Komisariatem Policji w Widawie;

13) prowadzenie Sktadnicy Dowodow Rzeczowych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami;

14) przestrzeganie i realizacja przepisow w zakresie funkcjonowania bazy KSIP;

15) realizowanie przedsigwzigc zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej.

§13

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie dziatan zespotéw Wydziatu Prewencji w zakresie:

a) realizacji zadan patrolowo-interwencyjnych,

b) realizacji zadan przez dzielnicowych,

c) spraw o wykroczenia,

d) wykorzystania pséw stuzbowych,

e) zagrozen demoralizacjq i przestepczoscig wsrdd nieletnich,

f) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

g) realizacji zadan w zakresie organizacji i wykonywania konwojow, doprowadzen
i wspotdziataniem w powyzszym zakresie z witasciwymi komorkami organizacyjnymi
Komendy Gtéwnej Policji i Komendy Wojewddzkie] Policji w todzi oraz komorkami
organizacyjnymi nadzorowanymi przez Komendanta;

2) wspdipraca ze stuzbami dziatajgcymi na rzecz bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

3) analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na obszarze powiatu faskiego
w celu skutecznego przeciwdziatania wystgpujgcym zagrozeniom;

4) koordynowanie i nadzér nad zabezpieczeniami uroczystosci, imprez, zgromadzen
i przejazdu uczestnikéw imprez na terenie powiatu taskiego realizowanymi przez zespoty
Wydziatu Prewencji,

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczgcych bezpieczenstwa masowych imprez
sportowych, odbywajgcych sig¢ na obszarze powiatu taskiego;

6) zapewnienie ciggtosci funkcjonowania stanowiska kierowania Komendy oraz nadzorowanie
dziatan Zespotu Dyzurnych;

7) organizowanie przygotowan do dziatania w. sytuacjach kryzysowych;

8) inspirowanie i koordynowanie programow prewencyjnych zespotéw Wydziatu Prewencji,
ukierunkowanych na:

a) wdrazanie programéw profilaktycznych, ze szczegolnym uwzglednieniem probleméw
zagrozenia demoralizacjg dzieci i miodziezy oraz zjawisk patologii spotecznej
i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

b) wspdiprace ze spotecznosciami lokalnymi w zwalczaniu przestepczosci i zjawisk
patologii spotecznej oraz popularyzowanie wiedzy o skutecznych metodach i srodkach
zapobiegania tej przestepczosci i zjawiskom,

c) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policie dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskdéw dotyczacych problematyki,
ktéra na podstawie odrebnych przepisow nadzorowana jest przez wydziat;

10) przygotowywanie i aktualizacja planu Komendanta do dziatan w przypadku wystgpienia
katastrof naturalnych lub awarii technicznych;

11) opracowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi na ternie dziatania
Komendy formami organizacyjnymi dziatan policyjnych majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego podczas imprez masowych, przejazdow ich
uczestnikéw lub innych zdarzen kryzysowych;

12) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy




w zakresie wiasciwosci komarki organizacyjnej.

§ 14

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, opracowywanie statych lub okresowych
informacji/analiz stanu bezpieczenstwa ruchu na drogach w podleglym powiecie
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow oraz wykorzystywanie tych danych do analiz
planowania stuzby:

2) petnienie nadzoru szczegolnie na odcinkach i w miejscach szczegolnie zagrozonych
wypadkami i kolizjami drogowymi (w tym na trasie centralnie koordynowanej), zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym;

3) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczen w szczegdlnosci przeciwko
bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikacji oraz ujawnienie i $ciganie ich sprawcow;

4) likwidacja skutkéw zdarzen drogowych, w tym zabezpieczanie $ladéw idowodow
popetnienia przestepstwa oraz zapewnienie ptynnosci i bezpieczenstwa ruchu drogowego
na miejscu zdarzenia, wspoétdziatanie z innymi stuzbami w czasie prowadzenia akcji
ratowniczych;

5) wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzania pilotazu VIP, itp.

6) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan kontrolno - profilaktycznych
zwigzanych z utrzymaniem porzadku i bezpieczenstwa na drogach powiatu;

7) wspotdziatanie z innymi pionami Policji oraz podejmowanie wspotpracy  z innymi
jednostkami Policji oraz stuzbami wspotpracujgcymi, tj.: Inspekcja Transportu Drogowego,
Zandarmerig Wojskowa, Strazg Graniczng, Stuzbg Celng w zakresie zapobiegania
i zwalczania przestepstw i wykroczen popetnianych przez uzytkownikéw drég;

8) prowadzenie niezbednej i okreslonej przepisami dokumentacji w tym SESPol i SWD);

9) wspdtpraca z samorzgdami lokalnymi z uwzglednieniem sygnatow spotecznych w zakresie
poprawy bezpieczenstwa w ruchu drogowym na podlegtym terenie oraz wspotpraca
z instytucjami i organizacjami w zakresie propagowania przepiséw ruchu drogowego,
uswiadamianiu przyczyn prowadzacych do wypadkoéw i kolizji drogowych:

10) przekazywanie niezbednych dokumentow celem rejestracji osob, rzeczy izdarzen
drogowych do komérki informatycznej — zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

11) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za infrastrukture drogowg w zakresie sktadania
wnioskéw o modernizacje drég i zmiany w organizacji ruchu drogowego;

12) przygotowywanie  opinii  do projektéw  organizacji ruchu drogowego zgodnie
Z kompetencjami oraz kontrola i nadzér nad organizacjg ruchu drogowego w zwigzku
z prowadzonymi robotami drogowymi i imprezach na drogach;

13) realizowanie  przedsiewzieé¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wiasciwosci komorki organizacyjne;.

§15
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie dziatalno$ci prasowo — informacyjnej;
2) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;
3) wspdtpraca z samorzgdami i organami pozarzgdowymi;
4) wspodtdziatania z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi
i mediami w zakresie edukacji, profilaktyki i prewencji kryminalnej:
5) tworzenie, wspotdziatanie i uczestniczenie w realizacji programéw prewencji kryminalnej;
6) wspodtuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Policji.

§ 16
Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegodlnosci:
1) realizowanie polityki kadrowej Komendanta:
2) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw, dla ktérych witasciwy
W sprawach osobowych jest Komendant;



3) przygotowywanie projektow rozkazow, decyzji i postanowien dla Komendanta jako organu
| instancji dla podlegtych policjantow oraz przetozonego wiasciwego w sprawach
osobowych;

4) realizacja czynnosci z zakresu tworzenia struktur organizacyjnych i etatowych Komendy;

5) organizowanie i koordynowanie zadan dotyczacych szkolenia i doskonalenia zawodowego;

6) koordynowanie zleconych przez Komendanta czynnoséci wyjasniajacych i postgpowan
dyscyplinarnych, dotyczacych policjantow i pracownikow;

J7) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

' 8) wprowadzanie do systemow elektronicznych danych w zakresie wtasciwosci zespotu oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

9) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami  obronnymi Komendy
w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej.

§17

Do zadan Zespotu tacznosci i Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie zasad organizacyjnych systemow informatycznych na podstawie wytycznych
Wydziatu £gcznosci i Informatyki Komendy Wojewodzkie] Policji w todzi;

2) wdrazanie i rozwoj teleinformatyki w jednostkach organizacyjnych Policji na terenie
powiatu;

3) realizowanie we wspbtpracy z Wydziatem tgcznosci i Informatyki Komendy Wojewodzkiej
Policji w todzi zadan zwigzanych z teleinformatyka policyjng w ramach dziatan
prowadzonych na terenie powiatu;

4) przygotowanie zestawien, analiz oraz sprawozdan na potrzeby Komendy Gtownej Policji
i Komendy Wojewodzkiej Policji w todzi w zakresie realizacji projektow i uzytkowania
systemow teleinformatycznych;

5) zarzgdzanie siecig teleinformatyczng na poziomie powiatu oraz realizowanie strategii
i polityki  bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych na podstawie wytycznych
Wydziatu £.3cznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi;

6) wykonywanie prac instalacyjno — montazowych w zakresie teleinformatyki;

7) nadzor nad pracami instalacyjno — montazowymi w porozumieniu z Wydziatem t.gcznosci
i Informatyki Komendy Wojewodzkie] Policji w todzi wykonywanymi na terenie powiatu
przez podmioty zewnetrzne w zakresie umoéw teleinformatycznych;

8) utrzymywanie w ciggtej sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego;

9) techniczne utrzymanie systemow teleinformatycznych;

10) naprawa urzgdzen teleinformatycznych w miare mozliwosci technicznych;

11) konfigurowanie, nadawanie odpowiednich uprawnien oraz nadzor nad prawidtowa
eksploatacjg sprzetu teleinformatycznego na terenie powiatu;

12) prowadzenie ewidencji uprawnien dla uzytkownikéw systemoéw policyjnych;

13) prowadzenie ewidencji ilosciowe] sprzetu teleinformatycznego bedgcego na wyposazeniu
jednostki powiatoweyj;

14) szkolenie uzytkownikow z zakresu prawidtowej obstugi i eksploatacii sprzetu
komputerowego i systemow teleinformatycznych oraz udzielenie im pomocy w przypadku
pojawienia sie trudnosci;

15) opracowywanie analiz i zestawien w oparciu o policyjne bazy danych zgodnie z potrzebami
stuzb i poleceniem przetozonych;

16) wprowadzanie, przetwarzanie i udostepnianie danych znajdujgcych si¢ w policyjnych
i pozapolicyjnych systemach informatycznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami;

17) realizowanie przedsiewzigc zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wiasciwosci komorki organizacyjne;.

§18
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Ochrony Informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych dotyczacych
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ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz zapewnienie bezpieczenstwa tych
informacji;

2) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem systemow teleinformatycznych oraz
wspotdziatanie w zapewnieniu ochrony tych systemow, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne oraz dane osobowe, poprzez wdrozenie oraz kontrole przestrzegania
procedur i zasad wynikajgcych z przepiséw prawa i obowigzujgcych dokumentéw SWBS |
PBE dla tych systemoéw:

3) kontrola z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz przestrzegania
przepisow dotyczgcych ochrony tych informacji;

4) opracowywanie | aktualizowanie plandw, instrukcji, zasad, procedur postepowania
Z materiatami niejawnymi oraz materiatami zawierajgcymi dane osobowe i nadzorowanie
ich realizacji w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych:

S) prowadzenie | aktualizowanie wykazu osoéb zatrudnionych lub petnigcych  stuzbe
w Komendzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

6) prowadzenie i aktualizowanie wykazu zbioréw danych osobowych, ktorych administratorem jest
Komendant oraz ewidencji oso6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w jednostce;

7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;

8) prowadzenie szkolen dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy w zakresie
ochrony informagiji niejawnych oraz ochrony danych osobowych:;

9) prowadzenie biezgcego instruktazu i konsultacji w zakresie obowigzujgcych przepisow
dotyczgcych danych osobowych oraz informacji niejawnych, klasyfikowania tych informacji,
nadawania klauzuli tajnosci oraz procedur ich zmian i znoszenia;

10) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych wobec kandydatow do stuzby w Policji oraz
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wydaniem i cofnieciem upowaznien dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”:

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez
Kierownika Kancelarii Tajnej;

13) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniami  obronnymi Komendy
w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej.

§19

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, - wysytanie
dokumentoéw elektronicznych i nieelektronicznych, zawierajgcych informacje niejawne
w celu petnego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych oraz prowadzenie w tym
celu odpowiednich urzadzen ewidencyjnych;

2) prowadzenie biezgcej kontroli dokumentow niejawnych przechowywanych poza Kancelarig
Tajng w celu zapewnienia nalezytej ochrony informadiji niejawnych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami:

3) prowadzenie poczty specjalne;j.

§ 20
Do zadan Zespotu Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga kancelaryjna komérki organizacyjne;j;
2) obstuga ksiegowo — finansowa Pracowniczej Kasy Oszczednosciowo Pozyczkowej;
3) sporzadzanie list do wyptat;
4) ewidencja i rozliczanie mandatéw:
5) wydawanie za$wiadczen o wynagrodzeniu i odprowadzaniu sktadek zdrowotnych
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;
6) rozliczanie podrozy stuzbowych (delegadiji);



7) opracowanie faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

8) prowadzenie gospodarki mieszkaniowe] w tym opracowywanie projektow decyzji
dotyczgcych rownowaznikow pienieznych za brak zajmowanego lokalu mieszkaniowego
i za remont zajmowanego lokalu oraz pomocy mieszkaniowej,

9) prowadzenie ksiag ewidencji ilosciowej majgtku rzeczowego;

10) prowadzenie postgpowan w sprawach szkod w majatku jednostki;

11) przygotowywanie dokumentacji do postepowan w ramach ustawy o zamowieniach
publicznych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z legalizacjg urzadzen techniki policyjnej;

13) realizacja zadan jednostki uzytkujgcej sprzet transportowy Policji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej darowizn;,

15) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

16) prowadzenie rejestru pieczeci;

17) dokonywanie napraw, konserwacji oraz utrzymanie czystosci w budynkach;

18) prowadzenie magazynkow podrecznych;

19) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

20) realizowanie  przedsigwzigc zwigzanych z przygotowaniami obronnymi  Komendy

w zakresie wiasciwosci komorki organizacyjnej.

§ 21
1. Do zadan Zespotu do spraw Prezydialnych nalezy w szczegodlnosci:
1) w zakresie prowadzenia sekretariatu Komendy:

a) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej kierownictwa i stanowisk jednoosobowych,

b) prowadzenie kancelarii ogdlnej w zakresie ewidencjonowania korespondenciji
wyptywajgcej do jednostki oraz wysytanej z jednostki,

c) prowadzenie wspoipracy z urzedami i organami samorzadu terytorialnego
organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami zaangazowanymi w dziatalnos¢ na
rzecz zwalczania przestepczosci i poprawy stanu bezpieczenstwa publicznego,

d) prowadzenie rejestru oraz zbiorow ewidencyjnych wewnetrznych aktéw prawnych
i upowaznien Komendanta oraz wewnetrznych aktow prawnych Ministra Spraw
Wewnetrznych, Komendanta Gtéwnego i innych,

e) organizowanie narad, odpraw, konferencji i spotkan kierownictwa oraz koordynowanie
i organizowanie uroczystosci policyjnych z udziatem kierownictwa Komendy;

2) w zakresie prowadzenia sktadnicy akt:

a) prowadzenie niezbednych szkolen i udzielanie instruktazu funkcjonariuszom
i pracownikom Policji w zakresie prawidtowosci opracowania teczek aktowych przed
zdaniem do sktadnicy,

b) przyjmowanie i przechowywanie —materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej przez sktadnice akt wynikajgce z przepisow archiwalnych oraz
dotyczacych ochrony informagji niejawnych,

c) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej stanowigcy
zasob archiwalny sktadnicy akt Komendy,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej sktadnicy akt Komendy,

e) ewidencjonowanie oraz porzgdkowanie zasobu sktadnicy akt,

f)y prowadzenie biezacych kontroli stanu zasobu magazynowego sktadnicy, sporzadzanie
sprawozdan rocznych i przeprowadzanie skontrum,

g) informowanie kierownika jednostki o kazdych zmianach, ktore bezposrednio lub
posrednio moga wplywac na zagrozenie zbioru dokumentacji sktadnicy akt.

ROZDZIAL 6
ZADANIA WYKONYWANE POZA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 22
1. Obstuge prawng Komendy wykonuje radca prawny (w oparciu o umowg zlecenie) do ktorego

9




zadan nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz doradztwo prawne kierownictwu Komendy;

2) opiniowanie w zakresie techniki prawodawczej projektow: zarzadzen, regulaminow
i decyzji Komendanta, porozumien Zawieranych przez Komendanta;

3) opiniowanie uméw przygotowanych przez Komende oraz sporzgdzanie umow nietypowych
— W zakresie spraw uzgodnionych z Komendg Wojewodzka Policji w todzi;

4) udzielanie porad prawnych policjantom i pracownikom W sprawach stuzbowych oraz
zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym/pracy;

5) wystepowanie przed sadami i urzedami w Sprawach, w ktérych strong jest Komendant;

6) analizowanie orzecznictwa Sgdu Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego
i sgdow apelacyjnych w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Komendy;

7) inicjowanie zmian oraz ocena prawna wnioskow i postulatow zgtaszanych przez
kierownikéw komaorek organizacyjnych w zakresie zmiany, uchylenia lub wydania nowych
aktow prawnych:

8) badanie zasadnosci zgtaszanych roszczen odszkodowawczych | przedstawianie
Komendantowi wnioskow co do sposobu ich Zatatwienia;

9) informowanie Komendanta 0 razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa.

ROZDZIAL 7
CZAS SLUZBY | PRACY

§ 23
Funkcjonariuszy | pracownikéw  Policji obowigzuje o$miogodzinny dzien stuzby/pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30. Podstawowy rozktad czasu stuzby/pracy
wynosi 40 godzin tygodniowo.

Policjanci stuzby: kryminalnej i prewencyjnej, zajmujgcy stanowiska, na ktérych wymagane jest
utrzymanie ciggtosci stuzby petnig stuzbe w systemie zmianowym. Rozktad czasu stuzby
W systemie zmianowym okreslajg kierownicy komorek organizacyjnych w grafikach stuzby.

Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia potwierdzi¢, w przeznaczonych
do tego celu ewidencjach, rozpoczecie i zakonczenie stuzby i pracy oraz, za zgodg
przetozonego, jej przerwanie.

Szczegotowy rozktad czasuy stuzby reguluje odrgbna decyzja.

ROZDZIAL. 8 ,
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§24
Komendant organizuje przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i listow
dotyczgcych postgpowania policjantow | pracownikéw Policji oraz sprawuje nadzoér nad
realizacjg zadan stuzbowych z zakresu problematyki skargowe;.

Komendant badz | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w tasku, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 15:00 — 17:00, a w
przypadku gdy jest to dzien wolny od pracy, w pierwszy dzien roboczy przypadajgcy po tym
dniu.

Komendant okresla odrgbng decyzjg procedury przyjmowania, rozpatrywania izaﬂatwiania~
skarg i wnioskéw w Komendzie oraz kwestie dotyczgce prowadzonej dokumentacji
i sprawozdawczosci w tym zakresie.
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ROZDZIALY
PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§ 25
1. Regulamin Komendy jest dokumentem jawnym i jest przechowywany:
1) w Zespole Kadr i Szkolenia Komendy (oryginat);
2) w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Wojewodzkiej Policji w t.odzi;
3) w komérkach organizacyjnych Komendy (kopie regulaminu).

2. Zregulaminem zapoznawani sg imiennie wszyscy policjanci i pracownicy cywilni Komendy.

§ 26
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy cywilni wyznaczeni do koordynowania

pracy komorek organizacyjnych Komendy sg obowigzani:

1) do niezwlocznego zapoznania podlegtych policjantow i pracownikow z postanowieniami
regulaminu;

2) w terminie 30 dni od dnia wejécia w zycie regulaminu, do okreslenia szczegotowych zadan
oraz sposobu organizacji stuzby i pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych;

3) w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do dostosowania kart opisu
stanowiska pracy oraz opisow stanowisk pracy do przepisow regulaminu.

2. Karty opisu stanowisk pracy, opisy stanowisk pracy sporzgdzone w oparciu o regulamin,
o ktorym mowa w § 27 zachowujg moc, o ile nie sg sprzeczne z przepisami niniejszego
regulaminu.

§ 27

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w asku z dnia 03 pazdziernika 2013 roku ze

zm'.

§ 28
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJ!
W tASKU _

/?7 ”/¢7/f7 R4 A *

podinsp. Piotr Bielewski

W ROROZUMIENIU:
\

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
AWEQDZI

. ) ‘y A\/AV\\\J\

nadinsp. Dariusz Banachowicz

1 Wymieniony regulamin zostat zmieniony regulaminem z dnia 07 maja 2014 roku i regulaminem z dnia
29 pazdziernika 2014 roku.
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Uzasadnienie

Wydanie nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w tasku poprzedzone byto
analizg zadan realizowanych przez poszczegdline komorki organizacyjne jednostki. Wynikiem tej
analizy jest opracowanie nowych katalogéw zadan, dostosowanych do faktycznie realizowanych,
a nieujetych w dotychczasowym regulaminie, a takze dostosowanie ich tresci do obowigzujgcych
przepisow.

Przyjete w regulaminie rozwigzania, miedzy innymi utworzenie katalogu zadan wspolnych,
przyczynig sie ponadto do zwigkszenia jego przejrzystosci oraz pozwolg unikngé powtarzalnosci
tych zadan w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Komendy. Nowe zadania komorek
organizacyjnych zostaty uzgodnione z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami Komendy
Wojewddzkiej Policji w t.odzi.

Wprowadzenie regulaminu nie spowoduje skutkéw finansowych.
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komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Easku i Komisariatu Policji w Widawie

Zatacznik do decyzji nr 27/2013 KPP
w Lasku z dnia 21 sierpnia 2013 r.

SYMBOLE LITEROWE

L.p- Nazwa komérki organizacyjnej Komendy Powiatowej Symbole literowe

Policji w Lasku oraz jednostki podlegtej KPP

1 |Komendant Powiatowy Policji oraz K
I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji
Wydziat Kryminalny: Kr

2 Zesp6! Operacyjno — Rozpoznawczy Kr-ZR
Zesp6t Dochodzeniowo — Sledezy Kr-ZD
Zespét do Walki z Przestepczoscig Gospodarcza
i Korupcja : Kr-ZA
Zesp6t do Walki z Przestgpczoscig Narkotykowa Kr - ZN
Zesp6t Techniki Kryminalistyczne; Kr - ZHL

3 | Wydziat Prewencji: E
Zesp6t Patrolowo-Interwencyjny E - ZP1
Zesp6t Dzielnicowych E-ZDZ
Zesp6t Dyzurnych E-ZD
Zesp6t do Spraw Wykroczen E- ZW
Zespot do Spraw Nieletnich i Patologii E-ZN
Zesp6t Organizacji Stuzby i Spraw Obronnych E-O0OS

4 Wydziat Ruchu Drogowego Rd

5 Zespo6t Kadr i Szkolenia Ks

7 | Zespot Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia F

9 | Zesp6t Lacznosei i Informatyki LIN

10 |Jednoosobowe Stano.wiskoldo Spraw Prasowo — M
Informacyjnych

11 |Jednoosobowe Stanowisko do Spraw Ochrony OIN
Informacji Niejawnych
Kancelaria Tajna OIN- K

12 | Zesp6t do spraw Prezydialnych P

13 |Komisariat Policji w Widawie KP







